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У статті проаналізовано переваги застосування Google-документів сервісу Google Apps у роботі ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів закладів вищої освіти. Розставлено основні акценти щодо застосу-
вання Google-документів сервісу Google Apps, завдяки якому відбувається обробка документації та ро-
бота зі спільними документами підрозділів. Автором статті виокремлено основні переваги Google-
документів сервісу Google Apps та розглянуто застосування у роботі організаційно-навчальних 
підрозділів закладів вищої освіти. Описано основні характеристики Google-документів сервісу Google 
Apps. Визначено, що застосування Google-документів сервісу Google Apps є частиною створення інфор-
маційної системи, що забезпечує єдиний інформаційний простір сучасного ВНЗ.  
Автором проаналізовано підсистеми проектного управління організаційною структурою, технології 
освіти і процеси взаємодії з кожним учасником освітнього процесу, зовнішніми та внутрішніми комуні-
каціями. 
Методистом організаційно-навчального підрозділу (НМЦ досліджень, наукових проектів та програм 
Київського університету імені Бориса Грінченка) розглянуто та представлено на конкретному прикладі 
ефективне застосування Google-документів сервісу Google Apps під час роботи з документацією при 
організації освітнього процесу. Визначено, що створення та налагодження механізмів побудови корпо-
ративного контенту із залученням Google-документів сервісу Google Apps дозволить співробітникам 
організаційно-навчальних підрозділів закладів вищої освіти створювати та спільно працювати з доку-
ментацією під час організації освітнього процесу, що дозволить автоматизувати діяльність організа-
ційно-навчальних підрозділів, а співробітнику – якісно оброблювати документацію та взаємодіяти з ін-
шими колегами. Визначено, що така організація освітнього процесу оптимізує діяльність організаційно-
навчальних підрозділів ВНЗ і є вдалим управлінням та запорукою налагодженої роботи у відповідних 
підрозділах закладів вищої освіти 
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1. Вступ 
Процеси інформатизації усіх сфер діяльності 
суспільства, що відбуваються у світі, все більше 
впливають на сферу освіти, сприяючи реформуванню 
національних систем освіти. На сьогодні досить важ-
ливим є рішення про створення єдиного інфор-
маційного простору у закладах вищої освіти, що ви-
магає від академічної спільноти нових підходів, цілей 
і методів до реформування національних систем 
вищої освіти.  
Сучасні цілі модернізації та інформатизації 
освітньої галузі в Україні, визначені законами 
України «Про освіту», «Про вищу освіту», низкою 
нормативних документів, спрямовані на розвиток 
сучасної національної системи освіти, що має 
відповідати викликам часу і потребам кожного 
учасника освітнього процесу. Такі цілі освіти зумо-
влюють пріоритетність досліджень в управлінні та 
організації освітнього процесу закладів вищої 
освіти [1]. 
 
2. Літературний огляд 
Українськими вченими досліджується мо-
дернізація освітнього процесу з різних точок зору із 
залученням сучасних засобів ІКТ.  
Аналізуючи праці вітчизняних науковців [1, 
2], можна стверджувати, що організаційна, науково-
методична робота є важливою ланкою діяльності 
закладів вищої освіти . Кожен структурний підрозділ 
спрямовує свою роботу на певні аспекти діяльності, 
які у підсумку відображають ефективність діяльності 
закладу вищої освіти в цілому.  
Запорукою налагодженої роботи у відповідних 
підрозділах закладів вищої освіти є вдале управління 
організацією освітнього процесу. 
Управління у освітніх установах включає 
підсистеми проектного управління організаційною 
структурою, технологіями освіти і процесами 
взаємодії з кожним учасником освітнього процесу, 
зовнішніми та внутрішніми комунікаціями, стра-
тегією розвитку закладів вищої освіти щодо кадрово-
го забезпечення та оснащення сучасним науковим 
обладнанням тощо [3]. 
Для створення та запровадження єдиного ін-
формаційного простору необхідне проектне управ-
ління, зокрема, для запровадження єдиного інфор-
маційного простору у закладах вищої освіти з розви-
неною інфраструктурою, потрібно більш функціо-
нально використовувати сервіси Google Apps. Вико-
ристання сервісів Google Apps в освітньому просторі 
є актуальним [4].  
Але зазначимо, що проблема запровадження та 
використання сервісів Google Apps у роботі ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів закладів вищої 
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освіти, ще недостатньо досліджена вітчизняними 
вченими, а використання сервісу «Google-
документи» з зазначеної точки зору не висвітлено 
зовсім. 
 
3. Мета та задачі дослідження 
Мета дослідження – проаналізувати ефек-
тивність використання Google-документів, одного з 
сервісів Google Apps, у роботі організаційно-
навчальних підрозділів закладів вищої освіти.  
Для досягнення мети були поставлені наступні 
задачі: 
– розглянути основні функції, можливості ви-
користання Google-документів у роботі ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів закладів вищої 
освіти; 
– провести SWOT-аналіз використання 
Google-документів у роботі організаційно-
навчальних підрозділів закладів вищої освіти. 
 
4. Google-документи сервісу Google Apps: 
координація та контроль діяльності ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів закладів 
вищої освіти 
Незалежно від типу освітнього простору, що 
входить до складу певної інформаційної освітньої 
системи, у кожному з них може використовуватися 
весь спектр сучасних стаціонарних ІКТ-пакетів до-
датків, а також всі види мобільних Інтернет-
додатків [5]. 
Упровадження сервісів Google Apps, зокрема, 
Google-документів в організаційну діяльність дозво-
ляє забезпечити основні управлінські функції та 
поліпшити процеси обміну даними і відомостями, 
документообігу, прийняття дієвих рішень шляхом 
налагодження ефективної комунікації, збереження 
файлів будь-якого формату, спільної роботи з доку-
ментами [6]. 
Використання співробітником Google-
документів сервісу Google Apps у роботі організацій-
но-навчальних підрозділів ВНЗ надають можливості: 
– стійкої мотивації до навчання під час роботи, 
уміння самостійно одержувати знання та підвищува-
ти кваліфікацію; 
– трансформувати набуті знання в інноваційні 
технології; 
– отримання доступу до глобальних джерел 
інформації з використанням сучасних інформаційних 
технологій; 
– комунікативних здібностей [7]. 
Google-документи (англ. Google Docs) – ро-
зроблений компанією Google безкоштовний мереже-
вий офісний пакет, що включає текстовий, табличний 
редактор і службу для створення презентацій, утво-
рений у результаті злиття Writely і Google 
Spreadsheets. Це веб-орієнтована програма, яка 
працює в рамках веб-браузера без встановлення на 
комп’ютер користувача.  
Документи і таблиці, що створюються кори-
стувачем, зберігаються на сервері компанії Google 
або можуть бути збережені у вигляді файлу. Це одна 
з ключових переваг програми, оскільки доступ до 
введених даних може здійснюватися з будь-якого 
комп’ютера, під’єднаного до Інтернету. Доступ до 
особистих документів захищений паролем [8]. 
Серед основних переваг варто відзначити:  
– прискорену швидкість пошуку й обробки 
електронних документів; економія ресурсів (знижен-
ня витрат на папір, фарбу для оргтехніки, електрое-
нергію тощо); 
– можливість спільної роботи з документами;  
– доступність документів у будь-який час, у 
будь-якому місці; підтримка документів у різних фо-
рматах (.doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .rtf, .txt);  
– перевірку правопису;  
– додавання гіперпосилань в документи; 
– вбудований перекладач;  
– синхронізацію з сервісом Google Gmail; 
– синхронізацію з сервісом Google-календар; 
– синхронізацію з сервісом Google Drive (ав-
томатичне збереження, можливість систематизації 
файлів). 
Google Apps і сервіси, які в нього входять, зо-
крема, Google-документи допомагають ефективно 
організувати освітній процес у закладах вищої освіти. 
Формування віртуального освітнього простору пок-
ликано поєднати існуючий педагогічний досвід з но-
вими інформаційними технологіями [9]. 
Створення та налагодження механізмів побу-
дови корпоративного контенту за допомогою серві-
сів Google Apps та Google-документів зокрема до-
зволить співробітникам організаційно-навчальних 
підрозділів ефективно спланувати та організувати 
освітній процес, що надалі й автоматизує діяльність 
організаційно-навчальних підрозділів закладів ви-
щої освіти [10]. 
Важливим аспектом Google-документів, як 
сервісу Google Apps, є постійне функціональне удос-
коналення від розробників. Такий стан, що, з одного 
боку, привносить деякі тимчасові незручності у ро-
боту співробітників, а з іншого, – формує готовність 
до постійного самовдосконалення та самонавчання. 
У процесі організації освітнього процесу у 
працівників відповідних підрозділів постає питання 
щодо створення та обробки (інколи майже одночас-
ної) досить великої кількості різного роду документів 
(файлів). 
Кожний співробітник організаційного 
підрозділу, що має корпоративний контент у Google 
Apps for Education, забезпечується пакетом Google-
документів, де скеровує та організовує електронний 
документообіг (рис. 1.) [11].  
Як, ілюстрацію, розглянемо можливості 
Google-документу (текстового редактора) щодо 
управління певним освітнім процесом на прикладі: 
методисту організаційного відділу необхідно зібрати 
інформацію щодо проведення заходів на наступний 
місяць у оснащених конференційних залах.   
Для цього посадовою особою створюється 
Google-документ, в який кожна уповноважена особа 
від структурних підрозділів Університету вносить 
інформацію щодо дати, часу та аудиторії проведення 
заходів та зазначає примітки хто є організатором 
(рис. 2).  
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Рис. 1. Пакет Google-документів сервісу Google Apps for Education 
 
 
 
Рис. 2. Приклад роботи у Google-документі, створеного методистом відділу НМЦ досліджень, наукових про-
ектів та програм для спільної роботи 
 
 
Розглянемо ще один приклад: методисту ор-
ганізаційного відділу необхідно зібрати інформацію 
про підвищення кваліфікації кожного науково-
педагогічного працівника Університету (за останні 5 
років), для цього він створює Google-таблицю, та 
надає право доступу відповідальним особам кожного 
структурного підрозділу, та у коментарі прописує 
побажання щодо заповнення та термін виконання. 
Такий документ легко відкривається у редакторі 
Microsoft Office Excel (рис. 3). 
Можливості Google-документу (службу 
створення презентацій) щодо управління певним 
освітнім процесом також розглянемо на прикладі: 
методисту організаційного відділу терміново необ-
хідно зібрати дані для річного звіту про проведен-
ня наукової діяльності в університеті. З цією ме-
тою методист створює (розміщує створений) надає 
доступ відповідальним особам кожного структур-
ного підрозділу, і вони вносять необхідні коректи-
ви (рис. 4.). 
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Рис. 3. Приклад роботи у Google-таблиці, створеної методистом відділу НМЦ досліджень, наукових про-
ектів та програм для спільної роботи 
 
 
 
Рис. 4. Приклад роботи у Google-таблиці, створеної методистом відділу НМЦ досліджень, наукових проектів та 
програм для спільної роботи 
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Як і зазначалось, за допомогою Google-
документів кожен співробітник ВНЗ може створюва-
ти, коригувати та спільно опрацьовувати робочу до-
кументацію; спільно з колегами вирішувати нагальні 
питання з мінімальною витратою часу та матеріаль-
них видатків (роздрукування на папір, тощо).  
Використання Google-документів суттєво надає 
можливість оперативно обробляти робочу документа-
цію в режимі реального часу; дозволяє спільно ство-
рювати документи на будь-якому віддаленому персо-
нальному комп’ютері, а за допомогою встановленого 
додатку, – і на телефоні співробітника. Google-
документи у поєднанні з іншими сервісами Google 
Apps дозволяють ефективно працювати в  інфор-
маційно-освітньому просторі сучасного університету. 
 
5. Результати дослідження 
Результати проведеного дослідження свідчать 
про можливість і доцільність використання Google-
документів співробітниками організаційно-
навчальних підрозділів закладів вищої освіти під час 
побудови корпоративного контенту за допомогою 
сервісів Google Apps. 
З огляду на викладене, зазначимо, що Google-
документи сервісу Google Apps дозволяють ефектив-
но обробляти робочу документацію в організаційно-
навчальних підрозділах закладів вищої освіти, спри-
яють формуванню єдиного інформаційно-освітнього 
простору університету, поліпшують роботу праців-
ників організаційно-навчальних підрозділів.  
Створення та налагодження механізмів обро-
бки великої кількості документації, надання спіль-
ного доступу дозволяє суттєво автоматизувати дії 
співробітника ВНЗ, а, отже, підвищує якість його 
роботи.  
 
6. Висновки 
1. Розглянувши основні функції та можливості 
використання Google-документів у роботі ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів закладів вищої 
освіти, визначено, що вони, сприяють формуванню 
єдиного інформаційно-освітнього простору універси-
тету та поліпшують роботу працівників ор-
ганізаційно-навчальних підрозділів. 
2. Проведений SWOT-аналіз використання 
Google-документів свідчать про можливість і доціль-
ність використання співробітниками сервісів Google 
Apps у роботі організаційно-навчальних підрозділів 
закладів вищої освіти під час побудови корпоратив-
ного контенту 
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